
Laporan Berita Acara Perkuliahan 

Periode : 2022/2023 Genap 

Mata Kuliah : MGT1328 - KOMUNIKASI BISNIS 

Beban SKS : 3 sks 

Kampus : Jakarta 

Kelas : 04 Reguler 

Jenis Kuliah : Blended 

Dosen Pengampu : MUHAMMAD RAMADITYA (Koordinator) 

Jumlah Peserta  31 

Jumlah Pertemuan : 16 
 

Pertemuan 1 

Waktu : 14-02-2023 18:01:23 s/d 18-02-2023 18:01:23 

Judul : TM 1 

Deskripsi : Ruangan Eclass Kombis STEI02 Password : d77d08 

Kehadiran Mahasiswa : 100.00 % 

 

1. Materi Kuliah 
 

No Judul Deskripsi 
Jenis 

Materi 

Jenis 

File 

1 RPS RPS Business Communication EBOOK PDF 

2 
[1st Meeting] Introduction to Today's 

Business Communication 

[1st Meeting] Introduction to Today's 

Business Communication 

Understanding Business 

Communication in Today’s 

Workplace 

EBOOK PDF 

 

2. Forum 
 

No Judul Deskripsi 
Peserta 

Aktif 

 
1 

 

Ruangan Eclass Kombis STEI02 Password : 

d77d08 

 

Ruangan Eclass Kombis STEI02 Password : 

d77d08 

 
26 

 

3. Tugas 
 

No Judul Deskripsi Jenis Tugas Jumlah File Terkumpul Nilai Rata-rata 

Tidak ada Tugas 

 

4. Ujian 

 
4.1 Metode Pengerjaan Soal 



No Judul Jenis Durasi Nilai Rata-rata 

Tidak ada Ujian 

 

4.2 Metode Pengumpulan File 

 

No Judul Deskripsi Jenis Jumlah File Terkumpul Durasi Nilai Rata-rata 

Tidak ada Ujian 

 

Pertemuan 2 

Waktu : 19-02-2023 18:01:23 s/d 25-02-2023 18:01:23 

Judul : TM 2 

Deskripsi : TM 2 kombis 

Kehadiran Mahasiswa : 100.00 % 

 

1. Materi Kuliah 
 

No Judul Deskripsi Jenis Materi Jenis File 

1 Mastering Team 

Skills and 

Interpersonal 

Communication 

Students are able to 

describe and explain 

working in teams, 

meeting, feedback, 

etiquette 

PPT PDF 

 

2. Forum 
 

No Judul Deskripsi Peserta Aktif 

Tidak ada Forum 

 

3. Tugas 
 

No Judul Deskripsi Jenis Tugas Jumlah File Terkumpul Nilai Rata-rata 

Tidak ada Tugas 

 

4. Ujian 

 
4.1 Metode Pengerjaan Soal 

 

No Judul Jenis Durasi Nilai Rata-rata 

Tidak ada Ujian 

 
4.2 Metode Pengumpulan File 

 

No Judul Deskripsi Jenis Jumlah File Terkumpul Durasi Nilai Rata-rata 

Tidak ada Ujian 

 

 

 

 



Pertemuan 3 

Waktu : 26-02-2023 18:01:23 s/d 04-03-2023 18:01:23 

Judul : TM 3 

Deskripsi : TM 3 

Kehadiran Mahasiswa : 100.00 

% 

 

1. Materi Kuliah 
 

No Judul Deskripsi Jenis Materi Jenis File 

1 Planning 

Business 

Messages 

Students are able to 

describe writing process 

and explain why create 

better messages in less 

time, to analyse the 

situation and techniques 

for gathering 

information. for simple 

messages and identify 

three attributes of 

quality information. 

ppt PDF 

 

2. Forum 
 

No Judul Deskripsi Peserta Aktif 

Tidak ada Forum 

 

3. Tugas 
 

No Judul Deskripsi Jenis Tugas Jumlah File Terkumpul Nilai Rata-rata 

Tidak ada Tugas 

 

4. Ujian 

 
4.1 Metode Pengerjaan Soal 

 

No Judul Jenis Durasi Nilai Rata-rata 

Tidak ada Ujian 

 
4.2 Metode Pengumpulan File 

 

No Judul Deskripsi Jenis Jumlah File Terkumpul Durasi Nilai Rata-rata 

Tidak ada Ujian 

 

Pertemuan 4 

Waktu : 06-03-2023 08:00:00 s/d 12-03-2023 23:01:23 

Judul : Chapter 4 

Deskripsi : Chapter 4 



Kehadiran Mahasiswa : 0.00 % 

 

1. Materi Kuliah 
 

No Judul Deskripsi Jenis Materi Jenis File 

1 Writing 

Business 

Messages 

Students are able to identify 4 

sensitive aspects, explain 

strong relationships to 

audience, value plain language 

and selecting words 

EBOOK PDF 

 

2. Forum 
 

No Judul Deskripsi 
Peserta 

Aktif 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

3. Tugas 
 

No Judul Deskripsi Jenis Tugas Jumlah File Terkumpul Nilai Rata-rata 

Tidak ada Tugas 

 

4. Ujian 

 
4.1 Metode Pengerjaan Soal 

 

No Judul Jenis Durasi Nilai Rata-rata 

Tidak ada Ujian 

 
4.2 Metode Pengumpulan File 

 

No Judul Deskripsi Jenis Jumlah File Terkumpul Durasi Nilai Rata-rata 

Tidak ada Ujian 

 

Pertemuan 5 

Waktu : 11-03-2023 18:01:23 s/d 18-03-2023 18:01:23 

Judul : cHAPTER 5 

Deskripsi : cONTENT CREATOR AND SOCIAL MEDIA 

Kehadiran Mahasiswa : 0.00 % 

 
1. Materi Kuliah 

 

No Judul Deskripsi Jenis Materi Jenis File 

1 Completing Business 

Messages 

Students are able 

to describe steps 

to improve clarity 

and concise 

writing, explain 

the importance of 

proofreading. 

EBOOK application/octet-stream 

 

2. Forum 
 

No Judul Deskripsi 
Peserta 

Aktif 

 

1 
Minggu Ini kelas kembali seperti 

biasa 

 Ruangan Eclass Kombis STEI02 Password : d77d08  

16 
 

 

 

2 

 

 

Latihan Membuat Surat 

 

Exercise to create a formal letters... 
 

 

16 

 

 



 
1 

 

LATIHAN MEMBUAT CONTENT 

CREATOR 

 

POST SATU CONTOH CONTENT CREATOR 

YANG ANDA BUAT 

 
21 

3. Tugas 
 

No Judul Deskripsi Jenis Tugas Jumlah File Terkumpul Nilai Rata-rata 

Tidak ada Tugas 

 

4. Ujian 

 
4.1 Metode Pengerjaan Soal 

 

No Judul Jenis Durasi Nilai Rata-rata 

Tidak ada Ujian 

 
4.2 Metode Pengumpulan File 

 

No Judul Deskripsi Jenis Jumlah File Terkumpul Durasi Nilai Rata-rata 

Tidak ada Ujian 

 

Pertemuan 6 

Waktu : 14-03-2023 18:01:23 s/d 18-03-2023 18:01:23 

Judul : Chapter 6 

Deskripsi : Social 

media  

 Kehadiran Mahasiswa : 100.00 % 

 

1. Materi Kuliah 
 

No Judul Deskripsi Jenis Materi Jenis File 

1 Crafting Messages 

for Electronic Media 

Students are able to 

identify electronic 

media, describe the 

use of social 

network, email, 

instant messaging, 

blog and podcasts 

EBOOK Power Point 

 

2. Forum 
 

No Judul Deskripsi 
Peserta 

Aktif 

 
1 

 

Latihan Membuat electronic media (High 

Emotional Impact) 

 

latihan membuat badnews termination 

employee 

 
19 

 

3. Tugas 
 



No Judul Deskripsi Jenis Tugas Jumlah File Terkumpul Nilai Rata-rata 

Tidak ada Tugas 

 

4. Ujian 

 
4.1 Metode Pengerjaan Soal 

No Judul Jenis Durasi Nilai Rata-rata 

Tidak ada Ujian 

 

4.2 Metode Pengumpulan File 

 

No Judul Deskripsi Jenis Jumlah File Terkumpul Durasi Nilai Rata-rata 

Tidak ada Ujian 

 

Pertemuan 7 

Waktu : 18-03-2023 18:01:23 s/d 05-05-2023 18:01:23 

Judul : Pertemuan 7 

Deskripsi : Deskripsikan data digital 

Kehadiran Mahasiswa : 100.00 % 

 

1. Materi Kuliah 
 

No Judul Deskripsi 
Jenis 

Materi 

Jenis 

File 

1 
Writing Routine and 

Positive Messages 

Students are able to describe routine requests, routine 

replies and positive message 
EBOOK PDF 

 

2. Forum 
 

No Judul Deskripsi 
Peserta 

Aktif 

1 
Kuis buat deskripsi 

dari data 

Pilih 5 slide dan buat 5 paragraph trkait menjelaskan slide tersebut 

dalam bhasa inggris 
15 

 

3. Tugas 
 

No Judul Deskripsi Jenis Tugas 
Jumlah File 

Terkumpul 

Nilai Rata- 

rata 

 
1 

 
Tugas Klompok persentasi 

 

silahkan upload ppt 

kelompoknya 

 

Tugas 

Kelompok 

 
31 

 
90.00 

 

2 
Tugas Individu 1 (Public 

Speaking) Offline 

 

Upload skript kalian 
Tugas 

Individu 

 

15 
 

43.55 

 

4. Ujian 

 
4.1 Metode Pengerjaan Soal 

 



No Judul Jenis Durasi Nilai Rata-rata 

Tidak ada Ujian 

4.2 Metode Pengumpulan File 

 

No Judul Deskripsi Jenis Jumlah File Terkumpul Durasi Nilai Rata-rata 

Tidak ada Ujian 

 

Pertemuan 8 

Waktu : 12-02-2023 18:01:23 s/d 12-02-2023 18:01:23 

Judul : UTS 

Deskripsi : Offline 

Kehadiran Mahasiswa : 100.00 % 

 
1. Materi Kuliah 

 

No Judul Deskripsi Jenis Materi Jenis File 

Tidak ada Materi Kuliah 

 

2. Forum 
 

No Judul Deskripsi Peserta Aktif 

Tidak ada Forum 

 

3. Tugas 
 

No Judul Deskripsi Jenis Tugas Jumlah File Terkumpul Nilai Rata-rata 

Tidak ada Tugas 

 

4. Ujian 

 
4.1 Metode Pengerjaan Soal 

 

No Judul Jenis Durasi Nilai Rata-rata 

UTS offline 

 
4.2 Metode Pengumpulan File 

 

No Judul Deskripsi Jenis Jumlah File Terkumpul Durasi Nilai Rata-rata 

Tidak ada Ujian 

 

 

 

 

 

 

 



Pertemuan 9 

Waktu : 01-05-2023 18:01:23 s/d 07-05-2023 18:01:23 

Judul : Chapter 9 

Deskripsi : Self Branding and making CV 

Kehadiran Mahasiswa : 100.00 % 

1. Materi Kuliah 
 

No Judul Deskripsi Jenis Materi Jenis File 

1 Writing 

Negative 

Messages 

Students are able to convey negative messages 

and describe successful strategies for sending 

them. 

EBOOK Power Point 

 

2. Forum 
 

No Judul Deskripsi Peserta Aktif 

Tidak ada Forum 

 

3. Tugas 
 

No Judul Deskripsi Jenis Tugas Jumlah File Terkumpul Nilai Rata-rata 

Tidak ada Tugas 

 

4. Ujian 

 
4.1 Metode Pengerjaan Soal 

 

No Judul Jenis Durasi Nilai Rata-rata 

Tidak ada Ujian 

 
4.2 Metode Pengumpulan File 

 

No Judul Deskripsi Jenis Jumlah File Terkumpul Durasi Nilai Rata-rata 

Tidak ada Ujian 

 

Pertemuan 10 

Waktu : 07-05-2023 18:01:23 s/d 14-05-2023 18:01:23 

Judul : Chapter 10 

Deskripsi : Writing proposal and report 

Kehadiran Mahasiswa : 0.00 % 

 

1. Materi Kuliah 
 

No Judul Deskripsi Jenis Materi Jenis File 

1 Writing 

Persuasive 

Messages 

Students are able to describe an effective 

strategy for developing bussiness 

messages 

EBOOK Power Point 

 



2. Forum 
 

No Judul Deskripsi Peserta Aktif 

Tidak ada Forum 

 

3. Tugas 

No Judul Deskripsi Jenis Tugas 
Jumlah File 

Terkumpul 

Nilai Rata- 

rata 

 
1 

 

Quis Membuat Proposal dalam 

bentuk PPT 

 

Upload PPT kalian pada 

tugas ini 

 

Tugas 

Individu 

 
12 

 
34.84 

 

4. Ujian 

 
4.1 Metode Pengerjaan Soal 

 

No Judul Jenis Durasi Nilai Rata-rata 

Tidak ada Ujian 

 
4.2 Metode Pengumpulan File 

 

No Judul Deskripsi Jenis Jumlah File Terkumpul Durasi Nilai Rata-rata 

Tidak ada Ujian 

 

Pertemuan 11 

Waktu : 23-05-2023 18:01:23 s/d 09-06-2023 18:01:23 

Judul : Chapter 11 

Deskripsi : kombis 

Kehadiran Mahasiswa : 0.00 % 

 

1. Materi Kuliah 
 

No Judul Deskripsi Jenis Materi Jenis File 

1 Understanding and 

Planning Reports 

and Proposals 

Students are able to describe 

an effective process for 

conducting business 

research and reporting 

EBOOK Power Point 

 

2. Forum 
 

No Judul Deskripsi Peserta Aktif 

Tidak ada Forum 

 

3. Tugas 
 

No Judul Deskripsi Jenis Tugas Jumlah File Terkumpul Nilai Rata-rata 

 

1 
 

Tugas Kelompok role play 
 

upload script 
 

Tugas Kelompok 
 

25 
 

72.58 



 

4. Ujian 

 
4.1 Metode Pengerjaan Soal 

 

No Judul Jenis Durasi Nilai Rata-rata 

 
 

4.2 Metode Pengumpulan File 

 

No Judul Deskripsi Jenis Jumlah File Terkumpul Durasi Nilai Rata-rata 

Tidak ada Ujian 

 

Pertemuan 12 

Waktu : 03-06-2023 12:01:23 s/d 09-06-2023 18:01:23 

Judul : Chapter 12 

Deskripsi : Business communication 

Kehadiran Mahasiswa : 100.00 % 

 

1. Materi Kuliah 
 

No Judul Deskripsi Jenis Materi Jenis File 

1 Writing and 

Completing 

Reports and 

Proposals 

Students are able to explain topics in 

introduction, body and closing reports 

and proposals 

EBOOK PDF 

 

2. Forum 
 

No Judul Deskripsi Peserta Aktif 

Tidak ada Forum 

 

3. Tugas 
 

No Judul Deskripsi Jenis Tugas Jumlah File Terkumpul Nilai Rata-rata 

Tidak ada Tugas 

 

4. Ujian 

 
4.1 Metode Pengerjaan Soal 

 

No Judul Jenis Durasi Nilai Rata-rata 

Tidak ada Ujian 

 
4.2 Metode Pengumpulan File 

 

No Judul Deskripsi Jenis Jumlah File Terkumpul Durasi Nilai Rata-rata 

Tidak ada Ujian 

 

Tidak ada Ujian 



Pertemuan 13 

Waktu : 03-06-2023 18:01:23 s/d 10-06-2023 18:01:23 

Judul : Chapter 13 

Deskripsi : Business communication 

Kehadiran Mahasiswa : 0.00 % 

 
1. Materi Kuliah 

 

No Judul Deskripsi Jenis Materi Jenis File 

1 Developing Oral 

and Online 

Presentations 

Students are able to describe the 

importance of presentations, the tasks 

and design. 

EBOOK Power Point 

 

2. Forum 
 

No Judul Deskripsi Peserta Aktif 

Tidak ada Forum 

 

3. Tugas 
 

No Judul Deskripsi Jenis Tugas Jumlah File Terkumpul Nilai Rata-rata 

Tidak ada Tugas 

 

4. Ujian 

 
4.1 Metode Pengerjaan Soal 

 

No Judul Jenis Durasi Nilai Rata-rata 

Tidak ada Ujian 

 
4.2 Metode Pengumpulan File 

 

No Judul Deskripsi Jenis Jumlah File Terkumpul Durasi Nilai Rata-rata 

Tidak ada Ujian 

 

Pertemuan 14 

Waktu : 03-06-2023 12:01:23 s/d 09-06-2023 18:01:23 

Judul : TM 14 

Deskripsi : How to Prepare the Professional Career 

Kehadiran Mahasiswa : 0.00 % 

 

1. Materi Kuliah 
 

No Judul Deskripsi 
Jenis 

Materi 
Jenis File 

1 
Building Careers and Writing 

Résumés 
Students are able to explain and 

describe in planning and completing 
EBOOK 

Power 

Point 



resumes 

 

2. Forum 
 

No Judul Deskripsi Peserta Aktif 

Tidak ada Forum 

3. Tugas 
 

No Judul Deskripsi Jenis Tugas Jumlah File Terkumpul Nilai Rata-rata 

Tidak ada Tugas 

 

4. Ujian 

 
4.1 Metode Pengerjaan Soal 

 

No Judul Jenis Durasi Nilai Rata-rata 

Tidak ada Ujian 

 
4.2 Metode Pengumpulan File 

 

No Judul Deskripsi Jenis Jumlah File Terkumpul Durasi Nilai Rata-rata 

Tidak ada Ujian 

 

Pertemuan 15 

Waktu : 20-06-2023 18:01:23 s/d 21-06-2023 18:01:23 

Judul : Chapter 15 

Deskripsi : Koomunikasi final 

Kehadiran Mahasiswa : 0.00 % 

 

1. Materi Kuliah 
 

No Judul Deskripsi 
Jenis 

Materi 

Jenis 

File 

1 
Applying and Interviewing 

for Employment 

Students are able to describe and explain 

purpose of application letters and job interviews 
EBOOK PDF 

 

2. Forum 
 

No Judul Deskripsi Peserta Aktif 

Tidak ada Forum 

 

3. Tugas 
 

No Judul Deskripsi Jenis Tugas Jumlah File Terkumpul Nilai Rata-rata 

Tidak ada Tugas 

 

4. Ujian 



 
4.1 Metode Pengerjaan Soal 

 

No Judul Jenis Durasi Nilai Rata-rata 

Tidak ada Ujian 

 

4.2 Metode Pengumpulan File 

 

No Judul Deskripsi Jenis Jumlah File Terkumpul Durasi Nilai Rata-rata 

Tidak ada Ujian 

 

Pertemuan 16 

Waktu : 12-02-2023 18:01:23 s/d 12-02-2023 18:01:23 

Judul : UAS 

Deskripsi : Offline 

Kehadiran Mahasiswa : 100.00 % 

 
1. Materi Kuliah 

 

No Judul Deskripsi Jenis Materi Jenis File 

Tidak ada Materi Kuliah 

 

2. Forum 
 

No Judul Deskripsi Peserta Aktif 

Tidak ada Forum 

 

3. Tugas 
 

No Judul Deskripsi Jenis Tugas Jumlah File Terkumpul Nilai Rata-rata 

Tidak ada Tugas 

 

4. Ujian 

 
4.1 Metode Pengerjaan Soal 

 

No Judul Jenis Durasi Nilai Rata-rata 

Offline 

Jakarta, 12-07-2023 

Disetujui 

 

 

 

 
Dr. Muhammad Ramaditya, BBA., 

M.Sc NIP 0321118901 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 


